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DECRETO ALCALDICIO N° 14 1G4
LOS ALAMOS, 12 de julio de 2019.

VISTOS:
a) Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion de Estado.
b) Dictamen N° 25.406 del 15 de mayo de 2015, sobre el
tratamiento contable de bienes de uso, revalorizacion,
depreciacion y valor residual.
c) Oficio Circular N°60.820, de 2005 - Normativa del Sistema
de Contabilidad General de la Nacion.
d) Guia Normativa del Activo Fijo para el Sector Municipal
- CGR.
e) Guia Regularizacién del Activo Fijo para el Sector
Municipal. - CGR.
f) Guia Prdactica - Contabilizaciones al Término del
ejercicio, cierre y apertura (Actualizacién de Bienes de Uso y
Depreciacion de Bienes de Uso)
g) Las facultades que me confiere la Ley N°18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades y  sus

Modificaciones, he acordado vy:
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CONSIDERANDO:

La necesidad de formalizar el Manual de Procedimientos
de Activo Fijo Municipal, de acuerdo a la Normativa
Vigente.

DECRETO:
Apruébese el Manual de Procedimientos - Activo Fijo

Municipal 2019, a contar de esta fecha.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

PABlZIE AS VERDUGO

Alcalde

PVV/MAUS/MRN/fvo
DISTRIBUCION:

-Alcaldia

-Administracion Municipal
-Secretaria Municipal
-DOM

-Finanzas

-Direcciéon de Control
-Oficina de Partes
-Transito

-Encargado de Bodega
-Encargado de Inventario
-Oficina de Transparencia.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0




MU MICIPALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“ACTIVO FIJO MUNICIPAL"

[ VERSION 'ELABORADOPOR:

1.0 'DIRECCION DE CONTROLINTERNO



'd
@ IosAav S
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS PET T Pt 1

DIRECCION D NTROL INTERNO

Indice
» Decreto Alcaldicio............... o S 3
N OBJeIVD. oo visae s ssinimsianonnnss L T — 5
. oy 5
. e — [
IV. GlOSENIO .. s coiovvisvisimvssnses T R 6
V. Genraldades. ........oonissinvnisonsissussivnas sessnns s s sER IS e 11
VI Estructura administrativa para el control del activo fijo............. 1n
A, FUNCIONES GENETAIES. .. vttt ettt e a et e e e e e aenenenes 1

B. Funciones del Responsable del Activo Fijo Encargado de Inventario de

cada Unidad (Gestion Municipal y Servicios Traspasados).........cee.vvueeene.. 13

C. Funciones del Responsable del Activo Fijo Encargado de la Contabilidad

de cada Unidad (Gestidn Municipal y Servicios Traspasados).................. 15
Vil. Conliol INEMO..c.osvivismmsiscssssvsmmssriimsesnsvens sosssusivsssvensvassives 16
¥il. COMGl CORIABIE. onsonmmmmmumdnmroasmmmvirsmrmsssssss s 20
1X. Variaciéon de Inventario (altas, bajas y traslados)..................... 20
X. Criterio de ValoHEACION. v usssssssissrsssssomssensvssssssusmssssssusassssssn 2]
Xl. Procedimientos Contables Asociados.........ccccevviiiiiiininninnnnn. 23
Xll. Depreciacion de Bienes de UsO............ccevvveevniinennnnnnnns sessnsaRYEs 30
Wl Ve D:.onssnvissinca . .3
L | 33
XV. Cuadro resumen - Operatividad del Sistema...........ccoeevvvnnnnnnn 36
XVL.  FUOOmImOs...anaaassmisimissiimsnmisirs b issi s i 37

(Adquisiciones de activo fijo, donaciones a terceros, donaciones recibidas
de terceros, traslados, venta de bienes, detrimentos de bienes y termino de
vida Util).
XVIl. Anexos........ SR I e 5 R R 44
(Entrega o recepcién de bienes, traslado de bienes muebles y baja de
bienes)

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS —VERSION 1.0 |




Ry ’
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS O 3 A

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

L Objetivo

Formalizar los procesos de administracién, control, uso-tenencia, resguardo,
contabilizacién y la presentacidn del activo fijjo municipal de acuerdo a la
normativa vigente, como también las funciones y responsabilidades que

interactian en estos.

Establecer procedimientos formales y establecidos para la foma de inventarios
de todos los bienes de la Municipalidad y de sus Servicios Traspasados, como

totalidad de bienes, ubicacién y responsables de su custodia.

Ademads establecer el registro de los bienes conforme a la normativa contable

vigente desde su incorporacién hasta su retiro o baja.

l. Normativa

e Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion de Estado.

¢ Dictamen N° 25.406 del 15 de mayo de 2015, sobre el tratamiento
contable de bienes de uso, revalorizacién, depreciacion y valor
residual.

e Oficio Circular N°60.820, de 2005 - Normativa del Sistema de
Contabilidad General de la Nacion.

+ Guia Normativa del Activo Fijo para el Sector Municipal - CGR.

e Guia Regularizaciéon del Activo Fijo para el Sector Municipal. -
CGR.

e Guia Préctica - Contabilizaciones al Término del ejercicio, cierre y
apertura (Actualizacién de Bienes de Uso y Depreciacion de

Bienes de Uso)

Il Alcance

El presente Manual de Procedimientos abarca todos los procesos que interfieren
en la administracién, control, uso-tenencia, resguardo, contabilizacién y la

presentacién del activo fijo, ya sean muebles e inmuebles.
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IV.  Glosario

Activo Fijo Son los bienes de uso que se conceptualizan como
activos tangibles, que pueden ser muebles e
inmuebles, se espera que sean utilizados durante
mas de un periodo contable.

Adquisicion Tomar en propiedad una mercancia, materia

prima o bien mueble e inmueble por cualquiera de
los medios o formas en que deba ser transmitida,
desde el momento en que legalmente se considere
perfeccionado el acuerdo de voluntades.
La Ley de Compras Publicas define las
adquisiciones como ‘“contratos que celebre la
Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el
suministro de bienes muebles y de los servicios que
se requieran para el desarrollo de sus funciones”

Bienes Excluidos Son los bienes muebles que Ila autoridad
administrativa, en uso de sus facultades legales, ha
resuelto excluir de la actividad institucional, deben
contabilizarse en la cuenta “Bienes Excluidos”.

Control Administrativo Su objetivo es mantener registro de todos los bienes
de la Municipalidad y Servicios Traspasados,
cantidad, naturaleza, ubicacion y responsable de
su custodia.

Este control estd orientado a establecer el registro

Control Contable de los bienes de la municipalidad y de sus servicios
traspasados, conforme a la normativa contable,
desde su incorporaciéon hasta su refiro.

Inventario Fisico Es el que contiene la relacion completa de los
bienes. Los inventarios se definen como bienes
ociosos almacenados en espera de ser utilizados.

Bodega Oficina o unidad encargada del control y manejo
fisico de los bienes.

Auxiliar Documento de registro de bienes global del
Municipio, paralelo al sistema contable en el cual

debe ir el detalle de cada bien y su clasificacion.
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sistema de Informacién Es un conjunto de elementos orientados al
tratamiento  y administracién de datos e
informacién, organizados y listos para su uUso
posterior, generados para cubrir una necesidad o
un objetivo.

Comodato El comodato o contrato de uso es un contrato por
el cual una parte (comodante) entrega a la otra
(comodatario) gratuitamente una especie no
fungible, mueble o bien raiz, para que haga uso de
ella por cierto tiempo con cargo de restituir la
misma especie, después de terminado el uso. El
comodato es esencialmente gratuito, si se

estipulara precio, seria un arrendamiento.

Comodatario Persona que toma prestada una cosa en
comodato.

Remate Subasta publica.

Altas Proceso mediante el cual los activos son asignados

a una unidad incluyendo toda la informacion
inherente al activo, registrdndolos en la
contabilidad y a su vez son habilitados para el uso
de las unidades en su gestion.

Bajas Comprende la parte final del ciclo de vida Ufil de
un activo fijo. En esta instancia, los bienes dados de
baja dejardn de ser afectados por la depreciacion
y serdn retirados de los registros contables.

Vida Util Es la extensién del servicio gue el Municipio espera
obtener del activo. La vida Ufil puede ser
expresada en anos, unidades de produccion, horas
o cualguier otra medida.

Valor Residual Es el valor final de un activo, una vez que haya
perdido su valor, tras haber sido utilizado durante
unos afos de vida determinados.

Registro de Propiedad Es el registro en el cual se llevan las inscripciones de
Propiedad originadas por la adquisicién de un fitulo
o de acciones y derechos que recaen sobre un
bien inmueble. Es decir, se inscriben en las

transferencias de dominio.
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Plazas Transitorias Comprende especies vegetales y mobiliario

rd
e

urbano, ambos susceptibles de ser facilmente
retirados, en sitios eriazos de la Comuna, muchas
veces recibidos en comodato, a fin de generar en
ellos dreas verdes para la comunidad, lo que se
enmarca dentro de las funciones municipales
previstas en la letra e) y f) del articulo 4° de la ley
N°18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, y en virtud de las cuales se
eliminan focos de inseguridad y se crean lugares de
esparcimiento gratuito.

Costo de Es un costo permanente para el funcionamiento de

Funcionamiento un producto, negocio o sistema. Puede traducirse
como gasto de funcionamiento, gastos operativos,
o gastos operacionales.

En un estado de resultados, “Los gastos de
operacién” son la suma de los gastos de
funcionamiento de una entidad por un periodo de
tiempo, como un mes o un ano.

Los costos de funcionamiento  incluyen
mantenimiento y reparacion, los gastos de oficina
suministros, sueldos, honorarios, gastos legales,
servicios tales como el teléfono, energia, seguros y
muchos otros, necesarios para el funcionamiento
normal de una entidad.

Dano En Derecho Civil, la palabra “dafo” significa el
detrimento, perjuicio o0 menoscabo que und
persona sufre a consecuencia de la accién v
omision de ofra, y que afecta a sus bienes,
derechos o intereses. El dafo puede ser causado
por dolo o culpa, o bien puede deberse a un caso
fortuito o de fuerza mayor.

Depreciaciéon Se define como la distribucién sistematica vy
racional del costo de los bienes de uso sujetos a
desgaste, traspaséndose a resultados, en relacion
a los afos de utilizacién econdmica.

Destinacion Mediante la destinacién, se asigna, a fraves del
Ministerio de Bienes Nacionales, uno o mas bienes

del Estado a la Institucidon que los solicita, con el
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objeto de que los emplee en el cumplimiento de
sus fines propios.

Todos los gastos que provengan de reparaciones,
conservacion, ejecucion de obras y pagos de
servicios tales como agua potable, alcantarillado,
electricidad, teléfono, gas, contribuciones y otros a
que estén afectos los bienes destinados, seran de
cargo exclusivo de los destinatarios.

Los bienes destinados deben ser empleados en el
objeto para el cual se solicitaron. Si por cualquier
motivo dejaren de utilizarse en dicho objeto,
deberdan ser puestos de inmediato a disposicion del
Ministerio de Bienes Nacionales para su debida
administracion.

Consiste en enviar cartas al Servicio de Impuestos
Internos, Servicio de Registro Civil e Identificacion,
Ministerio de Bienes Nacionales y Conservador de
Bienes Raices cuando corresponda, con el objeto
de cotejar la informacion que estas unidades
externas y oficiales poseen sobre los activos fijos del
Municipio.

Es un acto del Estado, por medio del cual priva a
una persona de su dominio sobre determinado
bien (por ejemplo, un pano de terreno) y lo
adqguiere para si mismo. La expropiacion sélo se
redliza por razones de utilidad y necesidad publica,
la persona que fue expropiada siempre tiene

derecho a una indemnizacion.
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V. Generalidades

El presente manual permitirG establecer los mecanismos necesarios de registro
y control de los bienes, mediante la descripcién de sus caracteristicas fisicas y

técnicas, a fin de mantener permanentemente actualizados sus inventarios.

Para llevar a cabo estos procedimientos relacionados con el control total de los
activos fijos en el Municipio, se deberd considerar la normativa legal, juridica y
contable vigente que afecta a cada hecho econédmico que implica aumento o

disminuciones de bienes.

El Municipio debe mantener el control de sus activos fijos, en forma separada,
tanto en la Gestidon Municipal propiamente tal, como en cada uno de sus Servicios

Traspasados.

Deben llevar la contabilidad de forma independiente, no sdlo lo que respecta
a la ejecucién presupuestaria, sino que deben registrar separadamente todos sus

hechos econdmicos, incluyendo entre ellos los que digan relacién a sus activos fijos.

Ademas deben mantener bodegas independientes, donde se resguarden vy

controlen fisicamente dichos activos, cuando no estén en uso.

VI. Estructura Administrativa para el control del Activo Fijo

A. Funciones Generales:

1. El Municipio cuenta con la Direccién de Administracion Y Finanzas y la
Direccién de Control Interno, a nivel general, la que tfienen principal
participacion en los procesos de administracidon, control y contabilizaciéon de
sus activos fijos.

2. Las Direcciones de Adm. y Finanzas y de Control del Municipio, son
responsables del buen funcionamiento de los procesos de administracién,
control y contabilizacion del activo fijo, los que deben ser gestionados en la
propia Municipalidad y en cada uno de sus Servicios Traspasados.

3. La gestion Municipal y los Servicios Traspasados, son los encargados de
mantener en forma independiente de los demdads, la administracion, control
y contabilizacion del activo fijo que esté a su cargo.

4. La Gestidon Municipal y Servicios Traspasados deben contar con a los menos
una oficina o Unidad encargada del control y manejo fisico de los bienes

(Bodega) y otra para el registro y control contable.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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Estas oficinas deben contar con, a los menos, un funcionario que esté a
cargo y que redlice las labores que le correspondan. Ademds, deberd ser
nombrado un suplente para los casos de ausencia del fitular.

El administrador (funcionario a cargo) de la gestidn municipal y servicio
traspasados es el responsable final de todos los bienes y debe velar por que
se cumplan todas las normas asociadas a la administracion, uso-resguardo,

tenencia y control del activo fijo de su unidad.

. Los funcionarios encargados del control fisico y contfrol contable de los

bienes, actuardn bajo la supervision del Administrador de cada unidad.

La entrega de vehiculos, muebles y equipo a los funcionarios de cada
unidad se debera efectuar con un “documento de entrega/recepcion” -
ANEXO 1, firmado por el administrador de la unidad, el encargado de
inventario y el funcionario que recibe.

Una copia del documento de entrega/recepcion debe quedar para el
funcionario y otra para el encargado de inventario.

El documento entrega/recepcidon deberd contener una descripcion de
cada bien, el nombre del funcionario que lo recibe, el nUmero de inventario

y las firmas respectivas.

. Los traspasos de bienes entre las distintas Unidades del Municipio deberan

realizarse con un “Informe de Traspaso de Activo Fijo” — ANEXO 2, el que
deberd estar firmado por el administrador de cada unidad, ademds de los
encargados de contabilidad y de inventario.

Una copia del informe de traspaso de activo fijo debe quedar para el
Administrador y otra para los encargados de inventario y de contabilidad.
El informe de traspaso de activo fijo deberd contener una descripcidon de
cada bien, el nombre de la unidad que lo recibe y de la que lo entrega, el

nUumero de inventario asignado en ambas unidades y las firmas respectivas.

Funciones de los Responsables del Activo Fijo Municipal “Encargado de la

Bodega" y “Encargado de Inventario” de cada Unidad (Gestién Municipal y
Servicios Traspasados).

Encargado de Bodega:

. Recibir, almacenar, resguardar, registrar y controlar la existencia del

mobiliario y equipo que ingrese a la Unidad.

. Elaborar inventarios fisicos de activo fijo permanentemente en las unidades

(Responsabilidad Compartida).

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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3. Recibir los bienes que llegan por donacién financiados por los Gobiernos
Regionales u otros fondos, que no ingresan al presupuesto Municipal
(Responsabilidad Compartida).

4. Controlar y verificar la salida y entrada de mobiliario y equipo de las

diferentes unidades que se envian a reparar (Responsabilidad Compartida).

Encargado de Inventario:
1. Elaborar los documentos de entrega/recepcién de activo fijo y recabar las

firmas correspondientes, guardando una copia de los mismos.

2. Llenar el informe de traspaso de activo fijo y dar el seguimiento
correspondiente.

3. Marcar y/o colocar el nUmero de inventario al activo fijo.

4. Participar en la entrega y recepcién en las oficinas pertenecientes a la
unidad en materia de activo fijo.

5. Actualizar los documentos de entrega/recepcién de activo fijo en caso de
traspasos, renuncias, despidos, jubilaciones, licencias, etc.

6. Conciliar permanentemente el listado de bienes que emite la Direccién de
Administracién y Finanzas del Municipio con el listado del sistema de
inventario de la unidad, con el fin de asegurar la correspondencia entre
ambos registros.

7. Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a
nombre del Municipio, de los vehiculos, mobiliario y equipo que ingresen ala
Unidad por concepto de donaciéon o financiados por los Gobiernos
Regionales u otros fondos, que no ingresan al presupuesto Municipal y
enviarlas a contabilidad para su registro.

8. Controlar las pérdidas del mobiliario y equipo, mediante la firma del
documento de activo fijo extraviado por parte del funcionario responsable
de los bienes asignados.

9. Solicitar la reposicién de los bienes perdidos o extraviados a los responsables.

10. Después de haber requerido la reposicion del activo fijo al responsable
correspondiente, y de tener una respuesta negativa, se debe traspasar a la
Direccidn de Control la documentacion soporte del caso, para que ésta
defina y determine las responsabilidades correspondientes.

11. Apoyar al Administrador de la Unidad en el levantamiento de las actas
administrativas internas (adjuntar denuncia formal hecha en carabineros y
todos sus respaldos), ante el juez menor municipal o ante el agente del
Municipio PUblico, en caso de pérdida o robo de los vehiculos o mobiliario

en las unidades.
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13.

15,

16.
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Documentar las altas de activo fijo por donacidn, fabricacién interna u otras
gue no provengan de adquisiciones, que ingresen a la unidad y enviarlas a
la oficina de contabilidad y a la Direccion de Adm. y Finanzas del Municipio.
Coordinar con la Oficina de Personal para recibir la nofificacion de los
movimientos del personal, ya sea de renuncias, licencias, jubilaciones, etc.
para tramitar las constancias de devolucion y documentos de

entrega/recepcion de activo fijo.

. Supervisar y vigilar permanentemente el uso racional y cuidado del activo

fijo.

Informar las bajas de activo fijo al encargado de contabilidad, el motivo de
la baja y el detalle de los bienes que se deben sacar de los inventarios.
Enviar al encargado de contabilidad toda la documentacion relacionada
con los bienes dados de baja, realizando una anotacion en el registro de
inventarios.

Efectuar todos los registros y actualizaciéon de la documentacién para los

bienes que la entidad haya decidido excluir de su operacion.

. Revisar, en conjunto con el encargado de bodega, los bienes que se

encuentran disponibles en bodega, para que sean asignados a las

dependencias y/o funcionarios, segun requerimientos.

. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

Funciones de los Responsables de Activo Fijo drea Contable de cada Unidad

(Gestién Municipal y Servicios Traspasados).

. Firmar el reporte de traspaso de activo fijo, en conjunto con el encargado

de bodega.

Solicitar la autorizacion para la asignacién de los bienes, al administrador
general de la unidad, requiriendo la firma correspondiente en el reporte de
traspaso de activo fijo.

Guardar una copia del reporte de traspaso de activo fijo, actualizando el
registro auxiliar de inventarios, enviado previamente por el Encargado de
Inventarios.

Una vez recibida la documentacion de la recepcién de los bienes adquiridos
(entregada por el Encargado de Inventario), adjuntarla al resto de la
documentacién de adquisicién y registrar una copia de los mismos.
Almacenar una copia de los documentos de entrega/recepcion de activo

fijo,
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Recibir los informes y documentacion enviados por el Encargado de
Inventario, en los casos de incorporacion de bienes que no sean adquiridos

con presupuesto de la Unidad.

7. Contabilizar la incorporacién de dichos bienes.

8. Efectuar el registro contable de los bienes excluidos.

9. Contabilizar la baja de los bienes de acuerdo a su origen.

10.
11.
12

13.

VIL.

Verificar gue el Encargado de Inventario mantiene actualizado el inventario.
Contabilizar actualizaciones, depreciaciones, etc. al cierre del periodo.
Notificar a Contraloria Regional del Biobio, cuando se adopte una politica
contable de grupos homogéneos.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

Control Interno

Politicas Generales

. Los Administradores de la Gestidén Municipal y de cada uno de los Servicios

Traspasados Salud y Educacion, son los encargados de llevar a cabo el
resguardo y control patrimonial de sus activos fijos en coordinacion con la
Direccién de Administracién y Finanzas del Municipio.

La asignacién de todo activo fijo debe responder a la satisfaccion de una
necesidad derivada del quehacer sustantivo de las unidades.

Los titulares de cada unidad (Administradores) son los responsables de
verificar el uso adecuado de los bienes muebles, asignados al personal que
labora en ésta, asi como de sus necesidades de mantenimiento.

El Encargado de Vehiculos es el responsable de gestionar el uso vy
mantenciones correspondientes.

El Encargado de Vehiculos es quien monitorea el uso de éstos, cada chofer
asignado completa una Bitdcora al momento de su uso, documento vdlido
para responsabilizar al usuario de su custodia.

Todos los bienes muebles de propiedad del municipio y asignados a cada
unidad, deben ser controlados mediante un documento de
entrega/recepcion, que serd el documento vdlido para responsabilizar al
usuario de su custodia.

Los bienes que transitoriamente, no estén asignados a ningun funcionario,
deben ser custodiados por el titular de la Unidad (Administrador), a la cual

estén adscritos, quienes serdn responsables de ellos.

. Los titulares de las unidades deben designar dreas debidamente protegidas

de acceso confrolado, para que se concentren los bienes muebles

inservibles, sujetos al proceso de baja y destino final, (bodegas).
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. Las Unidades que cuenten con bienes que no se les sean de utilidad y no

estén para dar de baja, deben informar al Encargado de Inventario
designado mediante nombramiento escrito, para que se efectie la
trasferencia correspondiente a otra unidad.

El Director de Administracién y Finanzas mantendrd actualizado el inventario
global de los bienes inmuebles, muebles y vehiculos, de acuerdo a los
registros enviados por las diferentes unidades, de los movimientos que
reporten mensualmente las mismas y la verificacion fisica que realice cada

unidad.

. Las administraciones de las diferentes unidades  verificardn

permanentemente el emplacamiento de los bienes, la elaboracién de los
documentos de resguardo respectivos y la actualizacion de las firmas
correspondientes.

La Direccién de Control debe efectuar permanentemente supervision a las
unidades con el fin de verificar la situacién en la que se encuentra el activo
fijo.

El Director de Administracién y Finanzas del Municipio, debe solicitar
mediante oficio a las unidades, la identificacion y envio del reporte a la
Direccién de Control, de los bienes susceptibles de dar de baja, asi como de
la documentacién soporte para efectuar la  contabilizacién
correspondiente.

En caso de detrimento (accidente, robo, extravio, danos de la naturaleza,
entre ofros), las unidades deben levantar un acta firmada por el
Administrador y por el Encargado de Bodega, para informar a la Direccidn
de Administracién y Finanzas, encargdndose de que se efectie las
notificaciones pertinentes (Carabineros, aseguradora, por ejemplo) e iniciar
el sumario administrativo interno que proceda, comunicédndolo a la
Direccién de Control.

Las conclusiones o resultado del sumario se deben entregar al Director de
Control y al Encargado de Contabilidad de la unidad, para que se proceda
a su registro contable.

Las bajas y la documentacion del activo, deben acompanarse del acta del

sumario.

. Los funcionarios municipales que utilicen vehiculos de propiedad del

municipio, deben revisar permanentemente las condiciones en que se
encuentran y en caso de que se detecte algun desperfecto, comunicarlo
de inmediato al administrador de la unidad. Asimismo, seran responsables

de revisar los niveles de liquidos, lubricantes y combustibles del vehiculo
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antes de operarlo, asumiendo la responsabilidad de los dafos que se
produjeran por negligencias.

El Encargado de Vehiculos, debe vigilar que los vehiculos permanezcan en
los establecimientos o en las instalaciones destinadas para tal efecto,
durante las horas y dias inhdbiles.

Los funcionarios municipales que conduzcan algun vehiculo municipal
deben contar con su licencia de conducir vigente.

El Encargado de Contabilidad de cada unidad, por medio de la oficina de
bodega, serdn los responsables de mantener un expediente por cada uno
de los vehiculos y bienes muebles, cuyo contenido, a lo menos, debe ser
copia de la factura, pdliza de seguro, copia del permiso de circulacion,
certificado de revision técnica, érdenes de reparacion, copias de las
requisiciones de repuestos, bitdcoras de combustible, entre otros, de
acuerdo con cada bien. El expediente se cerrard con la baja del vehiculo.
Todo movimiento, trdmite o gestion del parque de vehiculos que se realice
en las unidades, como adaptaciones mecdnicas, cambios de motor,
reparaciones mayores, pinturas, etc., se deben nofificar, junto con su costo
y autorizaciones pertinentes, a la Direccion de Administracion y Finanzasy a
Administracion Municipal.

Las solicitudes de reparaciones, pintura y otros serdn de responsabilidad de
los administradores de las unidades.

En el caso de que un funcionario se traslade de unidad o se retire de la
Municipalidad, se deben efectuar los cambios de tenencia, notificando a
los encargados de bodega y contabilidad.

El pago de multas u otfros costos, como por ejemplo, de la tarjeta de peagije,
boletas de combustible, etc., serén de cargo del conductor.

Las administraciones de activo fijo de las diferentes unidades, son las
encargadas de llevar un estricto control de los movimientos internos,
temporales y permanentes, del activo fijo.

Ellas deben gestionar el alta de los bienes, la que deberd contener el valor
de adquisicion y otros antecedentes relacionados como por ejemplo,
transporte, seguros, gastos de instalacion, etc. que formen parte del valor
total del activo. Deben dar inicio al expediente de cada activo.

Los bienes que se envian a reparacion sélo podran salir de las unidades a
que se encuentran asignados mediante un documento de salida de activo
fijo, autorizado por el administrador de la unidad, quien serd el responsable
de verificar que dichos bienes sean reincorporados.

Los funcionarios se separan de su puesto de trabajo por cambio, renuncia,

licencia, jubilacién, etc., deben entregar fisicamente el o los activos que
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tienen bajo su resguardo, al administrador de la unidad o a la persona que
éste designe, enviandose la documentacion con el cambio del funcionario
responsable.

29. La Direccién de Administracién y Finanzas es la responsable de efectuar la
actualizacién permanente del inventario de bienes de activo fijo.

30. Las retribuciones de bienes muebles entre unidades estaran soportadas con
los documentos correspondientes debidamente autorizados.

3]1. Los funcionarios municipales de las diferentes unidades deben informar
permanentemente de los desperfectos y necesidad de revision de los
activos fijos bajo su responsabilidad. Tratar con cuidado, manejo apropiado
y conservar en buen estado los bienes que se les proporcionan para el

desempeno de sus funciones.

VIll. Control Contable

El desarrollo del proceso contable de una entidad publica requiere de la
identificacion del marco normativo que la rige, el cual delimita la regulacién que
es aplicable a cada una de sus etapas. A partir de dicho marco normativo, la
entidad establece las politicas contables que le son permitidas y que direccionardn

el proceso contable para la preparacién y presentacion de sus estados financieros.

IX. Variacién de Inventario

Incorporacién - Adguisiciones.

- Leasing y Leaseback.

- Adqguisiciones de activos con
fondos recibidos en
administracion.

- Recibidos en comodato.

- Donaciones.

- Reasignaciones.

- Expropiaciones.

- Erogaciones capitalizables.

- Traspaso interno (en cuentas).

Disminucién - Ventas.

- Cedidos en comodato.

- Donaciones.

- Baja por extinciéon de su vida Util.

- Traspaso interno (en cuentas).

Traslado - Recepciones o entrega entre

unidades operativas.
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X, Criterio de Valorizacién

Los bienes muebles e inmuebles que se adquieran para ser usados en la
produccidén o para fines administrativos, y que se espera utilizarlos en las de un
periodo contable, deben contabilizarse en las cuentas de bienes de uso

correspondientes.

De acuerdo a lo establecido en las NICSP-CGR sobre bienes de uso,
corresponde que los bienes de uso muebles sean reconocidos cuando su costo

unitario de adquisicién sea mayor o igual a tres unidades tributarias (UTM).

Aquellos bienes que sean inferiores a dicha cifra, deberdn considerarse gastos

del ejercicio, excepto para aguellas entidades que adopten una politica contable

de grupos homogéneos.

Independiente de cual sea el valor de los bienes muebles, individual o grupo
homogéneo, la Direccién de Administracién y Finanzas en conjunto con los
Encargados de los Servicios Traspasados deben mantener un control administrativo,

que incluya el control fisico de las especies.

A. Criterios de valuacién aplicables a las incorporaciones de bienes de uso
(ALTAS).

Los bienes de uso incorporados por operaciones de compra deben
contabilizarse por el valor de adquisicién, més todos los gastos inherentes a la

transaccién hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados.
Se consideraran como gastos inherentes a la compra los siguientes:

o Fletes

¢ Embarques

¢ Desaduanamientos

e Impuestos originados por la compra del bien
e Instalaciones

e Seguros e intereses

e Otros andlogos

Aquellos gastos por seguros e intereses incurridos con posterioridad a la fecha
en que el bien comienza a funcionar, no se considerardn costo del bien y, por lo

tanto, deben contabilizarse como gastos patrimoniales.

Los bienes de uso incorporados por donacién deben contabilizarse por el valor

del bien, por el avalvo fiscal vigente o por el valor de tasacién que determine un
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organismo o profesional competente designado para tal efecto por la autoridad

administrativa.

Los bienes de uso incorporados por reasignacion deben contabilizarse por el
valor libros que registren las especies en la entidad de origen, mds todos los gastos
inherentes a la operacién hasta que los bienes se encuentren en condiciones de

ser usados.

Los bienes de uso incorporados por expropiaciéon deben contabilizarse por el

valor de la indemnizaciéon gue se pague al expropiado, mds todos los gastos

inherentes a la operacion.

Los bienes de uso incorporados por permuta deben contabilizarse por el valor

de transaccién pactado por las partes, mas todos los gastos inherentes a la

operacién hasta que los bienes estén en condiciones de ser usados,

considerdndose dicha transaccion como de compraventa.

Tratdndose de incorporaciones de bienes muebles, el valor del terreno y el de

la construccién, deben contabilizarse separadamente.

B. Criterio de valoracién aplicable a las disminuciones y traslados de bienes de
uso (BAJAS Y TRASLADOS).

Las disminuciones de bienes de uso por venta, donaciones, reasignaciones,
permutas, retiros o bajas y traspaso interno de cuentas, deben contabilizarse al

valor libro existente al momento de originarse la operacion.

Se considera valor libro a la diferencia que resulfa del valor contabilizado del

bien menos la depreciacion acumulada registrada a la fecha de la disminucion.

Xl Procedimientos Contables asociados.

De acuerdo al Oficio N°36.640, de 2007 y sus modificaciones.

Adquisiciones:

« Procedimiento A-01 Compra de bienes de uso con pago en el ejercicio (la

cuenta 12103 — IVA crédito fiscal se utilizard, exclusivamente, por los entes
que tengan derecho a este crédito. En caso contrario, el impuesto pagado,

debe formar parte del costo del bien).

De acuerdo al articulo 5° de la Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, el Municipio tiene la afribucion de adquirir y enajenar bienes

muebles e inmuebles.
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A fin de atender las necesidades de la comunidad local, la Municipalidad de
Los Alamos podrd celebrar contratos que impliquen la ejecucion de acciones

determinadas.

El alcalde de la comuna requerird acuerdo de concejo para adquirir, engjenar,

aravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afos o traspasar a cualguier titulo,

el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o donar bienes

muebles, como también para expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento

al plan regulador comunal.

Las adquisiciones superiores a 3 UTM se realizan a través de la plataforma

www.mercadopublico.cl, segun lo indica la Ley N°19.886, Compras Publicas, esto

excluye contratos relacionados con la ejecucion y concesiones de obras publicas
(articulo 3°, letra e), Ley N°19.886), como también la contratacién de bienes y
servicios inferiores a 3 UTM (articulo N°53, letra a), Ley N°19.886).

Leasing y leaseback:

e« Procedimiento A-08 Arrendamienio de bienes con opcion de compra —

Leasing financiero.

e Procedimiento A-09 Arrendamiento de bienes contratado antes del 2008.

e Procedimiento A-11 Operaciones de venta de bienes de uso con

arendamiento posterior — Leaseback, con modalidad de leasing financiero.

Los contratos de arrendamiento de activos no financieros con opcién de
compra deben contabilizarse como Bienes de Uso Depreciables en las cuentas de

Bienes en Leasing, y en Cuentas por Pagar — Adquisicion de Activos No Financieros.

En forma simulténea, el total de las cuotas pactadas debe reconocerse como

Cuentas por Cobrar - Endeudamiento.

El pago de las cuotas devengadas por concepto de arrendamiento de bienes
con opcién de compra, debe contabilizarse como cuentas por pagar - Servicio de

la Deuda.

Al término del contrato, devengada la Ultima cuota y la respectiva opcidon de
compra de los bienes, los montos acumulados en la cuentas de bienes en leasing

deben traspasarse a las cuentas de Bienes de Uso correspondiente.
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Adquisiciones de activos con fondos recibidos en administracién:

e Procedimiento H-01 Fondos en administracién por entidades publicas que no

los incorporan al presupuesto (no hay procedimiento especifico para

contabilizar el fraspaso del bien a la entidad encargada de su
administracion; sin embargo se ha convenido en activar estos bienes con

abono a patrimonio).

El dominio de los bienes inventariables, muebles o inmuebles, que se adquieran
o construyan con recursos del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, se entendera
transferido al Municipio desde el momento en que estos bienes sean asignados por
el Intendente Regional. Esta transferencia debe formalizarse mediante resolucidn
del intendente, en un plazo no superior a 90 dias desde la fecha de recepcion
material de los bienes adquiridos o del acta de recepcion definitiva emitida por la
unidad técnica correspondiente, la que debera reducirse a escritura publica. Las
inscripciones y anotaciones que procedan se efectuaran con el solo mérito de

copia autorizada en dicha escritura.

Los fondos que en calidad de administracion perciba el Municipio que por
disposicion legal no se incorporen al presupuesto, deben contabilizarse como
depdsitos de terceros en administracién de fondos y la aplicaciéon de fondos
recibidos por este concepto, deben contabilizarse como anticipos y aplicacién de
fondos en administracién.

Posterior al registro de acuerdo al procedimiento contable de administracién
de fondos y la respectiva Resolucion, se incorporan los bienes a los activos del
Municipio

Erogaciones Capitalizables:

* Procedimiento A-01 Compra de bienes de uso con pago en el ejercicio (nota

explicativa).
Los desembolsos por concepto de reposiciones vitales, reparaciones
extraordinarias, mejoras y adiciones que aumentan la vida Util del bien, o
incrementan su capacidad productiva o eficiencia original, deben contabilizarse

en las cuentas de Bienes de Uso correspondientes.

La cuenta Cuentas por Pagar — adquisiciones de activos no financieros debe
emplearse para registrar el valor de adqguisicidon maés todos los gastos necesarios
MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS — VERSION 1.0 [ 7+
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hasta que el bien entre en funcionamiento. Asimismo, se debe utilizar para registrar

los desembolsos originados por erogaciones capitalizables.

Estos desembolsos pasan a construir incrementos del activo principal vy, por
ende, se rigen por las normas de actualizacion y depreciacion que rigen al activo
existente al inicio del ejercicio.

Tipos de erogaciones capitalizables:

e Reposiciones Vitales: Las reposiciones vitales son cambios de partes o piezas,
con el propdsito de que el bien pueda quedar en condiciones de normal
funcionamiento y cuyo monto es significativo.

« Reparaciones Extraordinarias: Estas estan constituidas por desembolsos
necesarios para que el bien quede en condiciones de normal
funcionamiento, cuyo objeto es prolongar la vida Util original del bien.

¢ Mejoras: Estas implican un cambio estructural en el bien con el aGnimo de
elevar su calidad tecnoldgica y con ello dejarlo en condiciones de prestar
un mejor servicio.

e Adiciones o Ampliaciones: Son agregadas a los bienes de uso existentes en
la entidad y que aumentan el valor del bien.

¢ Mantenimiento: Estos deben contabilizarse como gastos patrimoniales. Se
entiende por mantenimiento todas las acciones destinadas a conservar los
bienes de uso en condiciones normales de funcionamiento, como
operaciones de limpieza y pintura, reposiciones o reemplazo de partes o

piezas, reparaciones o compostura, entre otras.

Proyectos de Inversién en Bienes Institucionales:

¢ Procedimiento M-02 Inversiones en proyectos destinados a la formacién de

activos institucionales.

e Procedimiento F-03 Anticipos a contratistas.

Cuando se inicia el ejercicio presupuestario, se comienzan a ejecutar los
proyectos aprobados, lo que serd registrado analiticamente para su control e
informar qué es lo que efectivamente se ha ejecutado de cada proyecto de

inversion.

La contabilizacion de la ejecuciéon de los proyectos de inversion, implica
informar de ello, a Contraloria General, por una parte, en el Informe Analitico de
Variaciones de la Ejecucién Presupuestaria, lo que deberd coincidir con lo

informado en el Balance a nivel agregado y, por otra parte, en el Informe Analitico
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de Variaciéon de la ejecucion Presupuestaria de Iniciativas de Inversion.  Si un
proyecto se ejecuta en mas de un periodo presupuestario, se mantiene el mismo

cdodigo durante toda su ejecucion, no pudiendo ser modificado.

Los hechos econdmicos relacionados con los costos, destinados a la actividad
institucional deben contabilizarse como activos. Al término de cada periodo
contable deben traspasarse los movimientos anteriores a las cuentas de costos
acumulados correspondientes, identificando el proyecto respectivo. Al término del
proyecto deben saldarse las cuentas de costos acumulados y reconocer los bienes

de uso en las cuentas que correspondan.

Expropiaciones:
¢ No existe procedimiento denominado expropiaciones en el Oficio N°36.640,

de 2007 y sus modificaciones, sin embargo aplicando lo estipulado en el
Oficio N°60.820 de 2005 esta operacién se contabiliza como si fuese una
compra de bienes de uso (A-01) al valor de la indemnizacién que se pague

al expropiado, mds todos los gastos inherentes a la operacion.

Bienes Cedidos en Comodato:

e No existen procedimientos especificos en este Oficio, sin embargo los bienes
cedidos en comodato se registran en la cuenta 14113 - Bienes en uso
depreciables en comodato y 14204 - Bienes de uso no depreciables en
comodato. La depreciacion del ejercicio se registra en la cuenta de

valuacién 14913 - Depreciacion acumulada de bienes en comodato.

Bienes Recibidos en Comodato:

e Los bienes recibidos en comodato no se contabilizan, solo se lleva el control

fisico.

Bienes Excluidos:

* Procedimiento B-01 Bienes de uso depreciables retirados de la actividad.

Los bienes muebles que la autoridad administrativa, en uso de sus facultades
legales, ha resuelto excluir de la actividad institucional, deben contabilizarse en la
cuenta "Bienes Excluidos”.
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Venta de bienes:

e Procedimiento B-02 Venta de bienes de uso excluidos con cobro en el

ejercicio.
e Procedimiento B-03 Venia de bienes de uso excluidos con cobro en

ejercicios futuros.

e Procedimiento B-04 Venta de bienes de uso no depreciables con cobro en

el ejercicio.
e Procedimiento B-05 Venta de bienes de uso no depreciables con cobro en

ejercicios futuros.

Los bienes inmuebles de la Municipalidad de Los Alamos, sélo podrdn ser
enajenados, gravados o arrendados en caso de necesidad o utilidad manifiesta,
segun el articulo 34 de la Ley N° 18.695 Orgdnica de Municipalidades. El
procedimiento que se seguird para la enajenacion serd el remate o la licitacion
publica. El valor minimo para el remate serd el avalvo fiscal, el cual sélo podrd ser

rebajado con acuerdo de concejo.

Donaciones:

e Eneste caso Contraloria ha convenido que los bienes recibidos en donacion
deberdn incorporarse a la cuenta de activo que corresponda de acuerdo
a la naturaleza de los bienes, abonando, como contra cuenta, la cuenta
31101- Patrimonio Institucional.

e Las donaciones de bienes muebles dados de baja, efectuadas a terceros
por el municipio, deben ser contabilizados previamente en la cuenta bienes
excluidos, posterior a ello los bienes se donan y contabiliza la disminucion en
los bienes excluidos, como contra cuenta, la cuenta 31101- Patrimonio

Institucional.

El articulo 35, de la Ley Orgdanica, menciona que la disposicion de los bienes
muebles dados de baja se efectuard mediante remate publico, no obstante, en
casos calificados, el Municipio podrd donar tales bienes a instituciones publicas o
privadas de la comuna que no persigan fines de lucro, para ello el Alcalde requerird

acuerdo de concejo.
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Detrimento de Bienes:

¢ Procedimiento K-05 Detrimento patrimonial de bienes ocasionado por causa

fortuita o de fuerza mayor.

e Procedimiento K-07 Detrimento patrimonial de bienes con responsabilidad

comprometida por funcionarios o terceros ajenos a la entidad.

El defrimento patrimonial presuntamente causado por funcionarios publicos,
terceros ajenos al Municipio o derivados de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe
contabilizarse en las cuentas de detfrimento que corresponda, cuando se trate de

faltantes de fondos y de pérdidas o dafos en bienes, respectivamente.

Una vez comprobada la responsabilidad civil de los causantes, por las vias
legales pertinentes, el deterioro patrimonial debe contabilizarse en la cuenta
deudores detrimento patrimonial fondos, cuando se trate de faltantes de fondos, y
en la cuenta deudores cuando las pérdidas o danos correspondan a otro tipo de

recursos.

El detrimento ocasionado por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente
calificada por la autoridad pertinente, debe contabilizarse como gasto
patrimonial. No obstante, cuando el menoscabo patrimonial corresponda a
faltante de fondos, éste debe ajustarse, a la vez, confra acreedores

presupuestarios.

XIl. Depreciacion de Bienes de Uso

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacion a los
afos de utilizacién econdmica deben depreciarse mediante la aplicacion del

método de cdlculo lineal.

Esto significa que el valor de costo del bien se traspasard a resultados en la

misma proporciéon durante todos los afios de su vida ufil.

Se divide el valor de costo por los anos de vida Util, determinando un monto fijo

de cargo anual por depreciacion.

El calculo de la depreciacion debe efectuarse sobre la base de los resultados
actualizados de las cuentas de bienes de uso sujetos a desgaste y de las respectivas

cuentas de valuacion (Depreciacion acumulada).
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Foérmula de Cdlculo:

Valor de bien actualizado - Depreciacién acumulada actualizada
Anos de vida Util restantes

El monto asi determinado debe contabilizarse como gastos patrimoniales,
utilizando para dicho efecto el método de registro indirecto o de acumulacion, o
cual implica que durante el transcurso de la vida Ufil de las especies Ia
depreciaciéon acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacion de activo

que corresponda.

Deben depreciarse todos los bienes de uso sujetos a depreciacion, que hayan
sido adquiridos hasta el primer semestre del ejercicio respectivo. En el caso de los
bienes adquiridos en el segundo semestre no deben depreciarse durante el primer

afo de su adquisicion.
Se deprecian todas las cuentas pertenecientes a estos subgrupos:

e Bienes de Uso Depreciables - 141

¢ Bienes de Uso en Leasing - 144

El cdlculo y registro de la depreciacién debe efectuarse en cada periodo
contable, hasta que la vida econémica Util estimada de las especies se extinga,
considerando un valor residual de una unidad monetaria ($1), al término del

periodo proyectado.

El Ultimo afo de vida Util, el monto a depreciar es el valor del bien actualizado,

menos la depreciacion acumulada actualizada, menos $1.-

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de
valuacion, deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquél en que se extinga la

vida Util estimada de las especies.

Se gjustan cargando la cuenta de depreciacion acumulada y abonando la
cuenta de bienes de uso que termind su vida Util, dejando esta Ultima con saldo de

$1-

Todos los bienes de uso sujetos a depreciacion, que hayan sido adquiridos en el
segundo semestre del ejercicio respectivo, no deben depreciarse durante el primer

ano de su adquisicion.
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XIl.  Vida Util

Contraloria General de la Republica establece la tabla de vida Util que se
detalla a continuacién, cabe mencionar que para aquellos bienes que no se
encuentran incluidos en ella, se debe consultar directamente en CGR para

establecer los afios de vida Util que les corresponde, de acuerdo a su naturaleza.

BIENES ADQUIRIDOS CON ADQUIRIDOS
ANTERIORIDAD AL 01 DESDE EL 01 DE
DE ENERO DE 2006 ENERO DE 2006

EDIFICACIONES

e  HORMIGON ARMADO 100 80

e LADRILLOS 60 50

o MADERA 30 30

e GALPONES 25 20
MAQUINARIAS Y EQUIPOS

e EN GENERAL 15 15

e DE OFICINA (FOTOCOPIADORAS, ETC.) 20 3

e DECASINO 20 20

¢ AGROPECUARIOS 10 1

e MEDICOS Y DENTALES 10

e DE CONSTRUCCION 10 8

e DE SERVICIOS PRODUCTIVOS 7

e INDUSTRIALES 20 20

e DE MINERIA 10 9

¢« EQUIPOS COMPUTACIONALES 5 3
VEHICULOS
TERRESTRES

s+ CAMIONES 10 7

o CAMIONETAS, AUTOMOVILES Y 10 7

MICROBUSES

+ AGRICOLAS 8 8
AEREOS

o FUSELAJE 15 10

o TURBINAS 7 10

o HELICES 7 10
MARITIMOS

e CASCO DE ACERO 50 36

e CASCO DE MADERA 25 23

o EMBARCACIONES MENORES 10 10
MUEBLES Y ENSERES 10 7
GANADO

« REPRODUCTOR 5

e PARA TRABAJO 10 8

+ PARA PRODUCCION 5
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INSTALACIONES
e INDUSTRIALES Y DE EXPLOTACION EN 10 10
GENERAL
e INDUSTRIALES Y DE EXPLOTACION 5 5
MINERAS
o REDES TELEFONICAS, 10 10
TELECOMUNICACIONES Y PLANTAS
ELECTRICAS
HERRAMIENTAS
e DE CONSTRUCCION PESADAS 10 8
e DE CONSTRUCCION LIVIANAS 3
e MEDICAS Y DENTALES 5 3
e AGRICOLAS PESADAS 10 8
e AGRICOLAS LIVIANAS 5 3
e  MOLDES Y MATRICES 20 20

XIV. Inventario Municipal

Toma de Inventario

Verificacién periddica de la existencia, integridad y valuacion de activos fijos
que pertenecen al Municipio, Departamento de Salud y Departamento de

Educacion.
A. Programacion de Inventario

El Encargado de Inventario del Municipio en conjunto con el Director de
Administracién y Finanzas, evaluardn la fecha estimada e informardn mediante un

memordndum, a todas las Unidades del Municipio, estas fechas deben ser previas

al cierre del ejercicio (31 de diciembre de cada periodo) y por tanto previas a la

confecciodn de los Estados Financieros.

El Departamento de Salud, coordinard sus inventarios previos al cierre del
ejercicio, entre el Director del Departamento, Jefe de Finanzas, Encargado de
Inventario y cada encargado respectivo, ya sea del Centro de Salud Familiar
(CESFAM), Centros Comunitarios de Salud Familiar (CECOSF), Postas o Estacion

Médico Rural de la comuna.

La programacién de inventario fisico respectivo al Departamento de Educacion
serd coordinada entre el Director del Departamento, Jefa de Finanzas, Encargado

de Inventario DAEM y Director de cada Establecimiento respectivamente.
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B. Preparacién de Inventario

Es importante que el recuento fisico se planifigue minuciosamente con el fin de

evitar imprevistos y conseguir que su resultado facilite a la administracion la toma

de decisiones sobre la situacion de sus activos.

El primer paso es la localizacion demogrdafica de las distintas unidades del
Municipio o Servicio, por ejemplo: Direccién de Administracién y Finanzas, Alcaldia,

Direccion de Obras Municipales, Bodega Municipal, Establecimiento, CESFAM, etc.

En segundo lugar se debe identificar los bienes por tipo de activo, ordenar y

clasificar, por ejemplo: Terrenos, Vehiculos, Maquinaria y Equipos, etc.

Identificar y establecer en conjunto con la Oficina de Personal, el personal de
apoyo que nos acompanard en el proceso de toma de inventario (responsables
generales del inventario, supervisores por unidad, equipos de recuento y equipos

de introduccién de datos).

Disponer de equipamiento bdsico para el conteo, por ejemplo:

o Calculadora.
e Papel para registro manual.
e Pistola de registro digital.

Generar listados de recuento en el sistema de informacion, introducciéon de

recuentos, seguimiento y comparacion con los registros finales.

El Encargado de Inventario generard y distribuird un “*Manual de Instrucciones”

previas a la Toma de Inventarios, el cual debe entregarse con la suficiente
antelacién a todo el personal que intervenga directa o indirectamente en el
recuento y es susceptible de mejorar a fravés de posteriores revisiones. En €l se
detallardn todas las instrucciones que se deben seguir para una eficiente toma de
inventario, como fechas, unidad, horarios, equipos, dias de inventario, hora de

corte, todo esto previamente acordado con la Administracion.
C. Ejecucién de Inventario

Antes de iniciar el recuento fisico se hard una copia de seguridad de la base de

datos del stock.

El Encargado de Inventario, ya sea del Municipio o de sus Servicios Traspasados,

entregard a cada funcionario que participa del proceso de toma de inventario, un
listado, el cual debe indicar unidad o locacién asignado y la informacidén bdsica

de los bienes a contar:

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0 m



DIRECCION DE NTROL INTERN

Ubicacioén

Unidad responsable del bien
Cddigo articulo

Descripcion

Unidad de medida

Una vez finalizados los recuentos, se generard un informe, en el cual se reflejaran
las diferencias identificadas en el proceso, tanto por valor como por unidades. Este
listado debe ser analizado por el encargado de inventarios, el cual comprobard
junto a los equipos de recuento que el conteo de las mayores diferencias es

correcto y dard por finalizado el proceso.
D. Andlisis de la Informacién

El Encaraado de Inventarios hard entrega a la Direccidon de Administracion y

Finanzas v a la Direccién de control Interno un informe final, en el cual se indicaran

los bienes inventariados con el siguiente detalle como minimo: Inventario Inicial,

Inventario Final, diferencias y %, por valor y por cantidad.

Cabe mencionar que tanto el Municipio como sus Servicios Traspasados,
independiente de la herramienta utilizada para el control fisico de los bienes de
muebles e inmuebles, deben mantener sus activos fijos registrados e identificados

oportunamente al cierre de cada periodo.
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XV. Cuadro Resumen - Operatividad del Sistema
OPERATIVIDAD DEL ENTRADAS PROCESO SALIDAS
SISTEMA
Gestién Municipal y - Informar de cambios de personal. - Mantener inventarios asignados a cada funcionario - Mantener el control general y
Servicios Traspasados - Informar  de  fabricacién interna  de (cambios, renuncias, jubilaciones, etc.) actualizado de los activos fijos.
(Unidades) bienes. - Mantener inventarios fisicos por cada oficina o dreas

Informar de recepcion de donaciones de
activo fijo.

Informar de recepcion de activo fijo
desde GORES u ofro proyecto no
presupuestario.

- Informar traspasos de activo fijo a o

desde otra unidad.

Informar mobiliario en desuso en buenas
condiciones.

Solicitud de reparaciones.

de las unidades.
- Levantamientos de actas e instauracion de sumarios
administrativos por robos, extravios o cualquier ofra
forma de detrimento.
Preparar la documentacion que soporta cada
movimiento de activo fijo, como las altas, bajas,
traspasos y entregarla a contabilidad.
Proveer los resguardos internos de cada activo que
ingrese a la unidad.
Informar a bodega y a contabilidad de los bienes que
se han decidido excluir de la actividad normal y que
se mantendrdn en la Unidad sin proceder a su baja.
- Mantener actudlizado los permisos, seguros,
inscripciones y demas hechos juridicos que afecten a
los bienes.

[

Encargado de
Inventarios y Bodega

- Altas y bajas de activos fijos.
- Toma de inventarios.
- Poner placas en cada bien y planchetas

murales en cada oficina con el inventario
asignado.
Informar destino de bienes ingresados al
municipio.

'

Recibir la documentacion que soporta los
movimientos de activo fijo.

Actualizar el inventario general y los de cada oficina.
Elaborar, actualizar e instalar, las planchetas de
inventario de cada dependencia o bien llevar un
control a fravés de un medio electronico.

- Avalar con su firma los movimientos de activo fijo.

- Entrega de activo fijo a las unidades.

- Mantener el control fisico actualizado de
los bienes del activo fijo.

- Mantener inventarios actualizados.

- Mantener el resguardo atingente de los
bienes.

- Movimientos de activos fijos efectuados
con las actualizaciones que procedan.

Contabilidad

- Recepcidn

Recepcidn de documentacion de
respaldo para el registro de las
incorporaciones de activo fijo.

de documentacion de
respaldo para el registro de las bajas de
activo fijo.

Informar presupuesto aprobado y sus
modificaciones.

1

Registrar los bienes excluidos.

- Registrar las altas y bajas de activo fijo ocurridas en la
unidad.

- Registrar los cambios de valor gue puedan sufrir los
bienes del activo fijo por erogaciones capitalizables.

- Calcular y registrar actualizaciones y depreciaciones.

- Cotejar y gjustar los inventarios con los preparados

por la Bodega General.

- Informacién actualizada y real de los
bienes del activo fijo.
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b. 1. Donaciones a terceros
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XVIl. Anexos
a. Anexo 1 -Entrega o Recepcién:

FORMULARI TREGA-RECEPCION

En la comuno de Los Alamos, {fechal, se procede o entregao de él 0 10s
bienes que se detallan a continuacion, al funcionario (Nombre, Rut, unidad o
departamento de destino). con el fin de serutiizados en la gestion de sus furciones.

Detale;
(Q) | Unidod | Descripcion | Codigo de Destino | Funclonario | Observaciones
de del bien identificacién responsable
medida
1 unidad | Sika HAXK Dieccion | xmx XHEX
de
Control
1 unidad | Escritoro XK Direccidn | oo XX
de
Control
Adminigrador de la Unidad Funcionario Responsable

{Director de Conbrod Dreclor de Cbrn, elc )

Encargodo de Inventario

Los Alamos, (fecha).
Dishribucion:

o Fyuncongric Responsoble
o EnCOrgodo de inveniane
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b. Anexo 2 - Traslado de bienes muebles (interno):

ksAw S

4 A L B B i

FORMULARIO TRASLADO DE BIENES

De:
Nombre de funcionario.
Departamento/Unidad.

A:
Sra. Caroling Borza Jorquera.
E Invent

Junto con saludar y de acuerdo a los requermientos y/o necesidades de
gestién interng, informo a usted el raslado de los bienes que se indicon o
continuacion:

Producto Descripcién (Q) Unidod de N" de Unidod o Unidad o
Medida Inventario | Dpto. actud | Dpto. de
destino
g: Escritofio  |E: colox, |1 LUni, oo [Dir. de | Dir. de
famano [Control Adm. Y
material, Hnanzas.,
elc,

Sin otro particular,

Administrador de la Unidad Encorgado de Contabiidad

[Direclor de Conkol Dreclor de Oteas. elc )

Encargado de Inventano

Los Alamos, (fecha).
Distribucién:
¢ Unidodresporsablo iDireclor de Conbrol, Dreclor de Oteen. olc.)

« Encorgodode Contabidgod.
» Encargodo de inventano
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c. Anexo 3 - Baja de bienes

ksAawm S

i i

FO IO BAJA DE BIENES

De: Nombre de funcionario /Departamento/Unidad.
A: Sra. Carolina Elorza Jorquera /Encargado de Inventario.

Junto con saludar vy de acuerdo a los requerimientos y/o necesidades de
gestibn interng, informo a usted la bojo de los bienes que se indican o
continuacion:

Nombre del | Descripcion (Q) Unidad de N" de Unidad o Unidad o
Bien Medida Inventario | Dpto. actual | Dpto. de
destino
§: Escaitorio Ej: coleor, |1 ., s Dr. ae | Dr de
tamafio, - onYol Adm, y
maotenal elc. Fnan2os.

Sin otro particular,

Completar sélo Encargado de Inventario, motivo de "Baja”.

Nombre del Venta Donacién Deterioro Permuta Otro
Bien
£]: BscMono X

(Informacién no excluyente poro o Grea confable)

Describr “O¥o"

Administrador de la Unidad Encargade de Contabifidad

(Jele Drecto. Drector de Controi. DuecClor de Qs el )

Encargado de Inventarno
Los Alamos, (fecha).
Distribucion:

o Unidod Responsatie {Jele Dikeclo. Dvedor de Conta. Dveclor de Otras, el
s Encogoado de Conlabsidad.
® Encargado de wenlanc
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